20131

FOTOGRAFO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

| Trabajo diestro que consiste en la toma de fotografias relacionadas con diversas

actividades oficiales del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna responsabilidad y complejidad
mediante la utilizacion de una camara fotografica para la toma de fotografias de uso oficial
en actividédes' tales como reuniones, investigaciones, documentales, preparacion de
material eduéativo y otras. Trabaja bajo la supervision de un empleado de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto vy
especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
su labor, sujeto a las técnicas de la ocupacion. Su labor se revisa luego de concluida cada
encomienda para verificar conforrhidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma fotografias de actividades oficiales tales como reuniones, investigaciones,
documentales, preparacion de material educativo, conferencias y otras publicaciones.

Mantiene un archivo de todo el material producido.

Graba, edita, produce y copia videos relacionados con los recursos naturales.

Custodia y revisa todo e! equipo audiovisual que se utiliza en las actividades.

Tramita el proceso de revelado y positivado del material fotografico que se produce.
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| CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de las préacticas, técnicas, materiales y equipo que se
utiliza en fotografia convencional.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relacioqes efectivas con compafieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de una camara fotografica.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y un curso de fotografia. Un (1) afio de
experiencia en la toma de fotografias.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

" En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal de Servicio Puablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la clase qué antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales, a partir de! 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico hoy 2¥ de _flicwr b,  del19 98 .

Maribel Rodriguéz Bamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos Naturales

Laboral y Administracion de Recursos Humanos y Ambientales



GZOLOCGC(A) EN ENTRENAMIENTG

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado a nive! de ingreso en el campo de la geologia
que consiste en realizar estudios de investigacién sobre la corteza terrestre, rocas,
minerales y materiales que la componen.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en
la ejecucion de estudios de investigacion de los recursos geoldgicos y minerales de Puerto
Rico con el propdsito de proteger y conservar los mismos. Trabaja bajo la supervision de
un Geodlogo(a) Licenciado(a). Recibe instrucciones especificas sobre las funciones a
realizar y estas se van generalizando a medida que el empleado se adiestra y se relaciona
siguiendo las leyes y reglamentos que aplican a la profesion. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo es revisado
mediante el anlisis de los informes que somete y a través de reuniones con el supervisor
para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en estudios e investigaciones geoldgicas refacionadas con la exploracién
de depdsitos minerales, depdsitos de arena y grava, materiales de construccién, ubicacion

de vertederos y desarrollos urbanos e industriales.
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Pérticipa en la confeccion de mapas topograficos y de minas, demostrativos de las
formaciones geoldgicas de manera que se distingan con mayor claridad las relaciones
estructurales de los depdsitos minerales, metalicos y no metalicos.

Colabora en las arientaciones que se le ofrecen al personal de la agencia con
relacion a la revision de mapas geoldgicos e inspecciones a los terrenos para los cuales
se solicitan permisos de exiraccidon de componentes de la corteza terrestre y endosos para
el desarrollo de diversos proyectos, con el fin de concretar el efecto que tieﬁen dichas
actividades sobre los recursos geologicos y minerales, asi como en los ecosistemas

existentes.

Participa en estudios relacionados con problemas de disefio de construccion, tales
como elevacion y configuracién de la superficie de las capas de cimiento deseable, tipos
de cimientos y caracteristicas de las estructuras geologicas.

Evalta datos geofisicos y prepara informes con mapas y perfiles geograficos.

Rinde informes con comentarios y recomendaciones de asuntos correspondientes
al campo de la geologia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y teorias modernas de la Geologia y sus diferentes
ramas.

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modernas de las investigacion

cientifica en el campo de la Geblogia.



Habilidad para aplicar los principios y\teorl’as modemas de la Geologia y de las
técnicas, métodos y practicas de la investigaéién Cienﬁiﬁca aplicadas a fa profesion.

Habilidad para aplicar los datos adquiridos mediante las investigaciones geoldgicas
a situaciones practicas de la agencia. |

Habilidad para interpretar y aplicar Ieyeé y reglamentos que regulan el manejo,
proteccién y consérvacién de los recursos geoldgicos y minerales. .

Habilidad para preparar, leer e intérpretar mapas y perfiles geograficos, planos de
mensura y topografia.

Habilidad para redactar informes y descripciones sobre formaciones geologicas
utilizando la terminologia técnica y las disciplinas correspondientes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas combutadorizados.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con una concentracién en geoclogia,
geofisica, geoquimica, géologia aplicada a la ingenieria 0 geologia ambiental o sus
respectivas divisiones.
REQUISITOS ESPECIALES

Poseer el certificado de Geologo(a) en Entrenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Geodlogos de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autcridad que nos confiers la Seccidn 4.2 de la Ley Nimero 5 del

+ 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir

(e 2N

Aura L. Gonzalez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos

Administracion de Personal Naturales y Ambientales



G‘EOLOGO(A) LICENCIADC(A) |
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la geologia que consiste en
realizar estudios de investigacidn sobre la corteza terrestre, rocas, minerales y materiales
que la componen. )
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la gjecucion
de estudios de investigacién de los recuz;sbs geoldgicos y minerales de Puerto Rico con
el propésito de proteger y conservar los mismos. Trabaja bajo la supervisidn general de
un Gedlogo(a) Licenciado(a) Il o funcionario de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus deberes
y responsabilidades. Su trabajo es revisado mediante el anélisis de los informes que
somete y a través de reuniones con el supervisor.
EJEMPLOS DE TRABAJO
~Realiza estudios e investigaciones geoldgicas relacionadas con la explora_cién de
depositos minerales de arena y grava, materiales de construccion, la ubicacidn de
vertederos y desarrollos urbanos e industriales.
Prepara mapas topograficos y de minas dem.ostrativos de las formaciones
geologicas de manera que se distingan mejor las rela_ciones esfructurales de los depésitds

minerales, metalicos y no metalicos.
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Asesora a funcionarios y personal de la agencia con relacién a la revision de mapas
geolbgicos; inspecciones a los terrenos para los cuales se solicitan permisos de extraccion
de componentes de ‘Ia corteza terrestre y endosos‘ para el desarrollo de proyectos;
metodologia operacional adecuada para efectuar dichas actividadeé con un impacto
ambientai negativo minimo, y el efecto de las mismas sobre los recursos geoldgicos y
minerales, asi como en los ecosistemas circundantes.

Realiza estudios especializados.de los depoésitos minerales, metélicos y no
metalicos.

Evalda las condiciones de los recursos minerales, geolégicos y otros recursos
naturales y ambientales que se puedan afectar como resultado de una actividad de
corteza terrestre.

Evalla la técnica y metodologia de extraccion, procesamiento y uso de materia!es
de la corteza terrestre.

Colabora en la preparacién de proyectos de leyes y reglamentos para el uso y
explotacion de materiales de la corteza terrestre.

Comparece ante los foros administrativos en calidad de perito en los casos
relacionados con posibles violaciones de leyes y reglamentos que regulan el uso y la
explotacion de materiales de la corteza terrestre.

Ofrece charlas y adiestramientos al personal del Departamento sobre técnicas y

conocimientos practicos de actividades de la corteza terrestre.
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Rinde informes con comentarios y recomendaciones de asuntos relacionados con
el campo de la geologia. | {
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y teorfas modernas de la Geologia y
sus diferentes ramas.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas de ias
investigracién cientifica en el campo de Ia Geologia.

Conocimiento considerable de los procedimientos usados en la preparacién de
mapas demostrativos de formaciones geoldgicas.

Conocimiento de las leyes y regiamentos que regulan el manejo y proteccion de los
recursos geoldgicos y minerales de Puerto Rico.

Habilidad para aplicar los principios y teorias modernas de la Geologia y de las
técnicas, métodos y practicas derla investigacion cientifica.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos que regulan el manejo,
proteccion y consévacion de los. recursos géolégicos y minerales.

Habilidad para preparar, leer e interpretar mapas y perfiles geograficos y planos de

. topografia.

Habilidad para redactar informes y descripciones sobre formaciones geoldgicas
utilizando la terminologia técnica de la disciplina de la Geologia y sus diferentes ramas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
"Bachillerato de una universidad acreditada con una concentracién en geologia,
geofisica, geoquimica, geologia aplicada a la ingenieria o geologfa ambiental o sus
respectivas divisiones. Poseer dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Gedlogo(a) en Entrenamiento en el Servicio de
Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. )
REQUISITOS ESPECIALES
Poseer la licencia de Gedlogo(a) Licenciado(a) expedida por la Junta Examinadora
de Gedlogos de Puerto Rico. |
PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubré de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir

/9/07’?/\

Aura L. Bonzélez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos

Administracion de Personal Naturales y Ambientales
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GCEOLOGO(A) LICENCIADO(A} I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado.en el campo de la geo[ogfa que consiste en
realizar estudios de investigacion sobre la corteza terrestre, rocas, minerales y materiales
que la componen.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
en la ejecgcién de estudios de investigacion altamente especializados de los recursos
geoldgicos y minerales de Puerto Rico con el propésito de proteg'er y conservar los
mismos. Puede tener a su cargb la coordinacion y supervision de un grupo de trabajo que
desarrolle estudios, evaluaciones en investigaciones'sobre la corteza terrestre, rocas,
minerales y materiales que la componen. Recibe supervision de un fun_cionario de mayor
jerarquia, de guien recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa 'y criterio propio en
grado considerable en el desemperio de sus deberes. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete y a través de reuniones con el supervisor para
verificar conformidad con las leyes y reglamentos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios e investigaciones geolégicés altamente especializadas
relacionadas con [a exploracion de depdsitos minerales de arena y grava, materiales de
construccion, la ubicacion de vertederos y desarrollos urbanos e industriales.

Realiza, coordina y supérvisa investigaciones geofisicas de erosién en las playas,

estudios de los depdsitos minerales, metdlicos y no metélicos para establecer calidad y
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Cantidad de los minerales existentes, y evaiuaciones de las condiciones de los recursos
minerales, geoldgicos y otros recursos naturales y g_mbientaies que puedan afectarse
como resultado de una actividad de corteza terrestre.

Ofrece asesoramiento en el campo de la Geologia a funcionarios de su agenciay
a otro personal del gobierno que asf lo requiera.

Realiza o evalta informes relacionados con las solicitudes de extraccion de -
materiales de la corteza terrestre, endosos para el desarrollo de proyectos, asi como de
la tecnica y metodologfa de extraccion, procesamiento y uso de dichos materiales.

Colabora en la preparacién de pfoyectos de leyes y reglamentos para el uso y
explotacién de materiales de la corteza terrestre y en la preparacién de comentarios a
proyectos de esta indole. |

Comparece, en calidad de perito, ante los foros administrativos y tribunales de
justicia en casos relacionados con posibles violaciones de leyes y reglamentos que
regulan el uso y la explotacién de materiales de la corteza terrestre.

Ofrece adiestramientos y conferéncias al personal del Departamento, grupos de
funcionarios de ofras agencias gubernamentales y de la comunidad sobre técnicas y
conocimientos practicos del campo de la Geologia y actividades de la corteza terrestre.

Rinde informes y recomendaciones de asuntos relacionados con el campo de la
geologia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios y teorias modernas de la Geologia y

sus diferentes ramas.
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Conocimiento considerable c‘é las técnicas, métodos vy practicas modernas de la
investigacion cientifica en &l campo de la Geologia.

Conocimiento considerable de los procedimientos usados en la preparacién de
mapas demostrativos de formaciones geoldgicas.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan el manejo y
proteccion de los recursos geoldgicos y minerales de Puerto Rico. .

Conocimiento considerable de los efectos del uso y explotacién de los materiales
de la corteza terrestre en los recursos naturales y ambientales circundantes a los terrenos
donde se realizan dichas actividades.

Conocimiento de los principios y practicas modermas de supervision.

Conocimiento de las técnicas de adiestramiento.

) Habi[idad para dirigir, supervisar y coordinar trabajos de investigacion geoldgica y
mineral.

Habilidad para aplicar los principios y teorias modernas de la Geologia, y de las
tecnicas, metodos y practicas de la investigacién cientifica.

Habilidad para interpretaf y aplicar leyes y reglamentos que regulan el manejo,
proteccion y consevacién de los recursos geoldgicos y minerales.

Habilidad para preparar, leer e interpretar mapas y perfiles geogréficos, planos de
topografia y resultados de estudios geoldgicos a situaciones practicas de la agencia.
Habilidad para interpretar obrservaciones realizadas sobre formaciones geoldgicas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados.



PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada con una concentracion en geologia,
geofisica, geoquimica, geologia apiicada a la ingenieria o geologia ambiental o SUS
respectivas divisiones. Poseer dos (2) aﬁos de experiencia en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Geélogo Licenciado | en el Servicio de Carrera
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
REQUISITOS ESPECIALES |

Poseer la licencia de Gedlogo Licenciado expedida por la Junta Examinadora de
Gedlogos de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual fon;naré parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

G 7 N

Recursos Naturales y Ambientales, a partir

Aura L. @Bonzélez Rios Daniel Pagan Rosa
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos -

Administracién de Personal Naturales y Ambientales



GERENTE AUXILIAR DE TRANSPORTAGION
NATURALEZA DEL TRABAJO ' e

Trabajo administrativo que consiste en el registro, la coordinacion v el
control de enirada vy salida de vehiculos oficiales en el Deparlamento de

Recursos "Naturalles' y Ambientales..
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy responsabilidad
que consiste en &l regisjg;ro, la ¢oordinacién v el control de entrada vy salida de
ios vehiculos en .las_ﬁfici'nas,Fiegionaies del D‘épaﬁafnemo de Recursos
Naﬁuraies y Ambientales. Adé_més, asiste al Gerenfe de Transporiacién' en la
coordinacion de los trabajos reiacioi_‘aado's con la administracion de la flota de
vehiculos a nivel central, “Tr‘aba;’a bajo {a supervision del Gerente de
Transportacién, quien te imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar, aun@ue en las Oficinas Regionales le responde al Director Regicnal en
i0s asunioé adminis’irativoé. Ej‘erbe iniciativa y criterio propio en el desempefo
de su labor, pero en armon'!’a'con las leyes, reglamentacidn y normas
apiicables. ~Su labor se evalia mediante fos informes que someéte y en

reuniones con su supervisor.
. EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Gerente de Transporiacion en la administracion, control

y custodia de la flota de vehiculos oficiales pajo su responsabilidad.



© ks responsable por el mantenimisnio adecuado v buen uso d2 ios

yahiculos tajo st re s,ucmsa% ilidad.

Daspacha los vehiculos aesgﬂados a Ios conductores y opsradores de

Pqu Do pesado.

Mantiene un registro de la hora de entrada vy salida de los vehiculos, en
el cual anota ademas, el nimero de iablilla, el nombre del conductor y &l

objetivo del viaje.
inspecciona los vehiculos antes y después ds cada salida.
Tramita las soliciudes de servicio de reparacién de los vehicuios.

Refiere los vehicuios a'los mecanicos para su reparacron y mantiene un

registro de ias reparaciones reahzadas a cada vehiculo.

Entrega v reboge- las llaves de los respectivos vehiculos a los

conductores y mantiene un estricto conirol sobre éstas.

Hace mveniarso de los vehzcuios aisponlbles para uso diaric y de los

materiales y piezas.

Fvaita el funcionamiento de los vehiculos antes de proceder a solicitar

darlos de baja.

Rinde informes mensuales de gastos de gasolina, acsits y lubricantss.



CONQOIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MIMIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos de transportacidn que
* rigen en Puerto Rico. _
| Cornocimiente de las normas de disciplina, regi’ameﬂto y segurédad ern ai
trabajo re acionadas con el manejo de vehicuios de motor oficiales '
Algan conocm:emo de los prmcupsos y métodos que rigen la
administraci 6n de una flota de vehscu{os de moior. '
A!gﬂn. conocimiento de mecénica automotriz.
Alguin conocimiento de las rutas y carretéras_de Puerto Rico.
Habilidad para e_xpresarse con .clariéa'c! verbalmente y por escrito.
Habilidad para es';fablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

supervisores, compafieros y pliblico en general.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y
dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la administracién de

servicios de transportacién.
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses,

Clase revisada, en virtud de Ja autoridad gue nos confiere la Seccidn
6.2, 8, de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion



de {08 Recursos Humanos en &

Pusric Bico, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico, a pZsp Al

T A
el B A L
Luis E. Rodriguez Riverﬁj
Secretario :
Departarnento de Recursos
Naturales y Ambientales
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GERENTE DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo en el campo de la informatica que conlleva la
direcci6n, supervision y coordinacion de los trabajos que se realizan en una de las
Divisiones que componen la Oficina de Informética del’ Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con la direccidn, supervisién y coordinacién de los trabajos que se realizan en una de las
Divisiones que componen la Oficina de Informatica del Departamento. Trabaja bajo la
supervision del (de la) Director (a) de la Oficina, quien le imparte instrucciones generales
relacionadas con los objetivos de la Divisién que dirige. Ejerce un alto grado de
mictativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero con sujecion a las
técnicas y practicas aceptadas en la profesién. Su trabajo se revisa a través de los -
mformes y presentaciones que somete y reuniones con el supervisor, para verificar

conformidad con la politica piblica, las normas y los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta todas las actividades operacionales y

administrativas que se desarrollan en la Divisién que dirige.

Desarrolla planes de trabajo, en conjunto con el (1a) Director (a) de la Oficina, a base de

las metas y objetivos programaticos.

Supervisa e} manejo y mantenimiento de tecnologfas de infraestructura, sistemas

operativos, base de datos, aplicaciones y servidores, entre otros.

Supervisa la recopilacidn, integracidn y digitalizacién de datos.



40671

Establece los estandares y procedimientos para el uso efectivo de la infraestructura de

datos.

Revisa vy evalua la eficiencia de los procedimientos operacionales asociados al analisis

y aplicacidn de datos geograficos.
Mantiene controles exhaustivos de calidad en la produccién de aplicaciones.

Adiestra y orienta al personal técnico a su cargo sobre métodos, técpicas y

procedimientos de trabajo.

Participa activamente en la definicién, articulacién e implantacion de la politica plblica

que promulga la agencia en cuanto a informatica.

Asesora al (a 1a) Director (a) de la Oficina de Informatica, al (a la) Secretario (2) del

Departamento y otros funcionarios de la agencia en materia de informatica.

Coordina proyectos especiales para el desarrollo e implantacién de soluciones

tecnoldgicas conforme a las necesidades del Departamento.

Evaltia v brinda recomendaciones sobre metodologias para el desarrollo, adquisicion,

manejo v mantenimiento de datos.

Analiza datos vy produce informacién necesaria para apoyar los procesos de toma de

decisiones en la agencia.

Coordina con entidades publicas, privadas y agencias federales el intercambio de

datos.
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Analiza y evalia necesidades de equipo y programas para preparar solicitudes de

compras.

Brinda servicios técnicos a todos los usuarios de la oficina central, oficinas regionales y

dependencias de la agencia, conforme a su campo de competenicia.

Supervisa el ensamblaje, instalacién y mantenimiento de equipo, cableado estructurado

y configuracidn de redes.
Coordina la instalacidn y sustitucién de equipo.

Crea, coordina v ofrece adiestramientos sobre tecnologias y aplicaciones desarrolladas

por la Oficina de Informatica.

Elabora informes de progreso y otras comunicaciones relacionadas con las actividades

que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto del funcicnamiento, uso y aplicacion de los equipos electrénicos

gue se utilizan en el Departamento.

Conocimiento vasto de los principios y précticas medernas de administracion y

supervision.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las

actividades bajo su responsabilidad.
Conocimiento considerable de las funciones y organizacién de la agencia.

Conocimiento de lenguajes de programacién.
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Conocimiento sobre sistemas operativos de codigo abierto.
Conocimiento de programacion v base de datos para desarrollo de aplicaciones “Web’’,

Conocimiento de disefio, administracién, andlisis y evaluacién de sistemas de

informacion geografica. .

Conocimiento en la organizacién, politicas y operacion de las entidades federales y

locales con jurisdiccién o programas relacionados a los sistemas de informacion

geografica.

Conocimiento en la organizaciéon y funcionamiento de los sistemas de informacion

geografica que operan en Puerto Rico, Estados Unidos y otros paises.

%/ Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para analizar y evaluar problemas, situaciones operacionales o

administrativas y presentar soluciones efectivas.
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza normativa.
Habilidad para redactar y presentar comunicaciones relacionadas con el area que dirige.
Habilidad para mantener relaciones efectivas Qe trabajo.
Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con precision verbalmente y por escrito, en espafiol e

inglés.

Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o su equivalente; o en Geografia o en
Ciencias, de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en el campo de la
informética, dos.(2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Especialista en Sistemas y Comunicacién de Redes o un Desarrollador (a) de
Aplicaciones Principal o un Especialista en Geoinformética Principal, en el Servicio de

Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2, 8 de la Ley Num. 184 del
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicto

de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

;/z o)
e

En San Juan, Puerto Rico,a __ f/ 7/‘)

2

Javier Véiez Arocho

Secretario :
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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GERENTE DE TRANSPORTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacion, coordinacion vy

- supervision de todos los servicios de transportacién en el Departamento

de Recursos Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {{a) empieado (a) realiza trabgjo de complejidad y responsabilidad
considerable que consiste en la planificacidn, coordinacion y supervision
de los servicios que se prestan en la Seccidn de Transportacion del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la
supervision del (de la) Director{a) de Servicios Generales, quien le imparte
instrucciones generales sobre |la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempenio de su labor, pero en armonia
con las leyes, reglamentacién vy normas aplicables. Su labor se evalla
mediante los informes que somete y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con los
servicios de fransportacion.

Administra, controla vy custodia la flota de vehiculos oficiales del
Departamento.

Coordina con todos los Gerentes Auxiliares de Transportacion del
Departamento el movimiento, uso y custodia de toda la flota de
vehiculos oficiales.

Establece las normas y procedimientos de uso, mantenimiento y conirol
de los vehiculos oficiales.

Orienta a los empleados sobre las normas y procedimientos para el uso
odecuodo de vehiculos oficiales.

Gestiona y emite documentos de nombramientos y licencias de 1os
conductores, registro de vehiculos, marbetes, tablillas, informes de
accidentes y licencias de todo vehiculo oficial del Departamento.

i

!



20218

Establece los mecanismos para la supervision del servicio de inspeccion y
correcciéon de deficiencias que se detecten durante el uso de ilos
vehiculos e inspecciones diarias. ' '

Establece un registro de todos los vehiculos oficiales y conductores del
Departamento.

Establece un sistema de mantenimiento preventivo adecuado para
todos los vehiculos y un registro de mantenimiento y reparaciones de
éstos.

Establece un programa de adiestramiento para fos Gerentes Auxiliares y
todos los funcionarios que conducen vehiculos de motor del
Departamento permanente o transitoriamente.

Evalia v somete recomendaciones g solicitudes transitorias de licencia
de transportacion para conducir vehiculos del Departamento.

Gestiona la adquisicion o contratacién para la compra de vehicuios,
piezas, materiales, combustibles y lubricantes para foda la flota de
vehiculos del Departamento. :

Gestiona las reparaciones de los vehiculos oficiales del Departamento.

Trdmh‘_o las tarjetas de crédito para la compra de combusﬂble-y
lubricantes para los vehiculos. '

Solicita y mantiene vigente las pdlizas de seguros con las cubiertas
apropiadas para todos los vehiculos oficiales del Departamento.

Redliza las investigaciones preliminares relacionadas con los accidentes
de los vehiculos de Ia flota.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, normas v reglamentos de
transportacion que rigen en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios y metodos que rigen la
administracién de una flota de vehiculos de motor oficiales.

Conocimiento de las normas de disciplina, reglamento v seguridad en el
trabajo relacionadas con el manejo de vehiculos de motor.

!

2 '
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Conocimiento de los principios v técnicas modernas de supervisién.
Algun conocimiento de mecdnica agutomaotriz.

AIQL’m conocimiento de las rutas y carreteras de Puerto Rico.
Habilidad para supervisar y adiestrar al personal subcl’rerﬁo.
Habilidad para expresarse e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes claros vy precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabgjo
con supervisores, companeros y publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta {60} créditos de una universidad acreditada vy
tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con Id
administracién o supervision de servicios de fransportacién. Uno de éstos
en deberes y responsabilidades similares a los que realiza un Gerente
Auxiliar de Transportacion en el Servicio de Carera del Depor’fomen’ro de
Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

Clase enmendada, conforme a lo dispuesto en la Seccidn 6.2, Inciso 8,
de la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, "Ley
para la Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Publlco
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, efectivo al /

En San Juan, Puerto Rico a _ /9//3/”/‘}‘

Javier Vélez Arocho
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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GUARDALMACEN 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el recibo, almacenaje, despacho, custodia e
inventario de suministros, equipo y materiales en un almacén.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ef (La) empleado(a) ejecuta labor de alguna complejidad y responsabilidad,
relacionado con el almacenaje, custodia, recibo y despacho de requisiciones de materiales
en dos escenarios diferentes: a nivel reglonal del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales o colaborando con un Guardalmacén de mayor jerarquia a nivel central. A
nivel regional trabaja bajo Ia supervisién de un Director Regional o un Oficial de Asuntos
Administrativos . A nivel central, trabaja bajo la supervision directa de un Guardalmacén:
de mayor jerarquia. En ambos escenarios el empleado recibe supervision directa y ejerce
alguna iniciativa y criterio propio, pero con sujecién a la reglamentacion y procedimientos
establec:dos Su labor se revisa mediante inspecciones oculares en el almacén; a través del
anél:srs de los informes que somete y mediante fa evaluacién de los Iogros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Recibe,controla y almacena materfales, equipo, piezas herramientas y otros articulos
y los acomoda en el almacén de acuerdo con un patrén establecido previamente.

Despacha materiales, piezas, equipos y 'otros suministros de acuerdo con las
requisiciones que recibe y en armonia con la reglamentacién aplicable y los procedimientos
establecidos.

Mantiene un estricto control de los abastos en el almacén a su cargo.
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Hace un inventario de la propiedad en existencia en e almacén a su cargo.

Hace las gestiones necesarias para mantener un abasto adecuado de materiales y
otros artfculbs y le informa a su supervisor sobre 12 necesidad de requisar éstos.

Controla y mantiene un archivo de los tﬁateriales del almacén.

Asigna un niimero de control a los materiales

Mantiene un inventario de todos las existencias del almacén.

Mantiene el almacén ofganizado y limpio.

Exige recibos a los funcionarios y empleados que reciben los suministros.

Decomisa materiales y fonnu!alrios en deshuso previa autorizacién de 1a autoridad
competente,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de los métodos Yy practicas de almacenaje, recibo, despacho,
custodia y control de materiales, equipo y piezas.

Algtin conocimiento de las pricticas y técnicas de oficina que aplican a su trabajo.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para redactar informes y mantener records,

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma verbal y escrita.

Habilidad para efectuar cilculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. |
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Un afo de



(L
10311

- experiencia en labores de oficina O tareas relacionadas con el recibo y el despacho de

y——_ e e————
materiales ipo. o

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A “LEY ADA”

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso .de veinticinco (25)
a cincuenta (50) libras y para subir y bajas escaleras.
PERIODO PROBATOQRIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere |a Seccion 4.2 de la Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por [a presente aprobamos la clase que antecede, la cual formars parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del o? 7 de @@76 ‘& 1996.

A60. 2 2 1agp . / %f/

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Marquez

Directora ‘ Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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GUARDALMACEN II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en e] recibo, almacenaje, despacho, custodia e
inventario de suministros, equipo y materiales en un almacén.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL T.RABA]O

El {(La) empleado(a) ejecuta labor de complejidad y- responsabilidad relacionado con
el almacenaje/,custodia, recibo y despacho de mtiltiples requisiciones de materiales en un
almacén a nivel central del Departamento de Recursos Néturales y Ambientales. Trabaja
bajo la supervisién de un Guardalmacén Ill u otro superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especnf’ icas en sttuac:ones
nuevas o imprevistas. Ejerce Iniciativa y criterio propto respecto a la adopcion de los
metodos y procedimientos para realizar su labor pero con sujecion a {a reglamentacién y
procedimientos establecidos. Su labor se revisa mediante inspecciones oculares en el
almacén, a través de andlisis de los informes que somete y mediante la evaluacion de los
logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe controla y almacena materiales, equipo, piezas herramientas y otros articulos
y los acomoda en el almacén de acuerdo con un patrén establecido previamente.

Despacha materiales, piezas, equipos y otros suministros de acuerdo con las
requisiciones que recibe y en armonia con [a reglamentacién aplicable y ios procedimientos

establecidos.
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Mantiene un estricto control de los abastos en el almacén 2 SU cargo.

Hace el inventario de la propiedad en existencia en el almacén.

Hace las gestiones necesarias para mantener un abasto adecuado de materiales y
otros articulos y le informa a su supervisor sobre la necesidad de requisar éstos.

Controla y mantiene un archivo de los materiales de almacén.- L

Mantiene un inventario de todos las existencias del almacén.

Asigna un ntimero de control a los materiales.

Mantiene el almacén organizado y limpio.

Exige recibos a los funcionarios y empleados que reciben los suministros.

Decomisa materiales y formularios en deshuso previa autorizacion de la autoridad
competente,

Colabora en la conciliacién del inventario fisico del almacén central con el
inventario perpetuo del Departamento anualmente.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y pricticas de almacenaje, recibo, despacho, custodia
y control de materiales, equipo y piezas.

Conocimiento de las practicas y técnicas de oficina que aplican a su trabajo.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para redactar informes y mantener records.

Habilidad para entender y seguif instrucciones én forma verbal y escrita.

Habllidad para efectuar cilculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente en una escuela
acreditada.. Dos (2) arios de experiencia en labores de oficina o trabajo relacionado con
el recibo y el despacho de materiales y equipo. Uno de estos debe entraiiar deberes y
responsabilidades similares a las de un Guardalmacén [, en el Servicfo cie Cafrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A LEY ADA

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso de veinticinco (25)
a cincuenta (50) libras y para subir y bajar escaleras.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1a Seccién 4.2 de la Ley Ndmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segtin

enmendada, por la presente aprobamos la clase due antecede, la cual formara parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 577 de %ﬂ"é}é AL 1996.

(™ st

Aura L. Gopzélez Rios - Pedro Gelabert Mékquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracidn de - Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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GUARDALMACEN Hl

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo de oficina que consiste en organizar, supervisar y coordinar todas las
actividades de frabajo que se desarrollan en un almacén de equipo, materidles
y piezas en el Departamento de Recursos Naturales v Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) ejecuta labor de responsabilidad y dificultad considerable,
relacionado con la direccidn y coordinacion de las actividades de almacendje.
custodia, recibo y despacho de mUltiples requisiciones de materiales, equipo de
oficina y piezas en e almacén central del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales. Trabaja bajo la supervision general del {de la) Director(a} de la
Division de Servicios Generadles, quien le imparte instrucciones amplias sobre los
aspectos coftidianos del puesto y especificas en situaciones imprevistas ©
durante cambios en los procedimientos establecidos. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio respecto a la adopcion de los
métodos vy procedimientos parg realizar su lapor, pero se adhiere a la
reglamentacion y procedimientos establecidos en sus ejecutorias. Su labor se
revisa mediante inspecciones oculares en el almacén, o través del andlisis de los
informes que somete y mediante la evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asume responsabilidad por el recibo amacenagje, custodia y control de todos
los arficulos que se reciben y despachan en el almacén central del

Departamento.

Planifica, supervisa vy coordina todas ias actividades propias de un almacén
central.

Recibe, inspecciona, almacena y custodia materiales, equipos v piezas de
acuerdo con fas normas y procedimientos establecidos. :

Recibe todas las requisiciones del Departamento las despacha y se asegura
que los articulos despachados lleguen al peticionario.

Manhene un registro exacto de las requisiciones que recibe y despacha.

informa periddicamente ai {a la) supervisor (@) sobre los abastos en el almacén
y sobre la necesidad de hacer dérdenes de compra para mantener éste
debidamente suplido.
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Hace las gestiones necesarias para mantener un buen abasto de materiales.
Responsable por mantener un inventario perpetuo de la existencia del admaceén.

Concilia el inventario fisico del almacén con el inventario perpefuo del
Departamento.

Asigna un numero de control a los materiates.
Exige recibos a los funcionarios y empleados que reciben los suministros.

Mantiene archivos de las drdenes de compra que recibe y de las reguisiciones
que despacha.

Mantiene y controla un archivo de los materiales del almacén.
Mantiene el aimacén limpio y organizado.

Decomisa formularios v materiales de oficina obsoletos y dafiados con previa
autorizacion det funcionario competente.

Prepara vy rinde informes mensuales sobre el frabajo realizado y cualquier otro
que se le requiera, :
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos y practicas de almacendije, recibo,
despacho, custodia y control de materiales, equipo vy piezas.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas de oficina que aplican a
su tfrabagjo.

Conocimiento de los principios bdsicos de supervision.

Habilidad para despcuchdr. requisiciones con prohﬂ’rud y exactitud.

Habilidad para redactar y mantener records e informes.

Habilidad para entender y seguir instrucciones en forma verbal y escrita.

" Habilidad para efectuar cdlculos aritmeticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de tfrabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivalente de una escuela
acreditada. Tres (3) afios de experiencia ejerciendo iabores relacionadas con
el recibo, contro! y despacho de materiales y equipc. Unc de los cuates debe
entrafiar deberes y responsabilidades similares a las de un Guardalmacén I, del
Servicio de Carmrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FiSICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL TRABAJO
CONFORME A “LEY ADA"

Fortaleza fisica para empujar, halar y cargar objetos con peso de
veinticinco (25) a cincuenta (50) libras y para subir y bajar escaleras.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase enmendada, conforme a lo dispuesto en ia Seccidn 6.2, Inciso 8, de la Ley
NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segiun enmendada, "Ley para la.
Adminisiracion de los Recursos Humanos en;lje icjo Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, efectivoal - Z %/%r .

En San Juan, Puerto Rico o ' 2//;/5;”

R e

Javier Vélez Arocho
Secretario

Deparfamento de Recursos
Naturales y Ambientales
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GUARDIA DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en la vigilancia y proteccién de edificios y
propiédades.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza tareas rutinarias vigilando e inspeccionando edificios y
propiedades del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la
supervision directa de un Encargado de Seguridad, quien le imparte instrucciones
especificas respecto a los tumos, horario, dreas e Instalaciones fisicas a vigilar Y proteger.
Desempenia su labor de conformidad con las instrucciones que le han sido impartidas. Su
trabajo se evaltia durante su ejecucién, mediante visitas de supervision al 4rea de trabajo
para verificar cc_:nfonnidad con las directrices comunicadas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Vela por el orden y la seguridad del drea y las instalaciones fisicas que le han sido
asignadas.

Investiga desapariciones de equipo y matei'iales e informa de inmediato a las
éutoridades pertinentes..

Realiza rondas periddicas en el drea fislca a su cargo .para cerciorarse de que todo
esté en orden e inspecciona las puértas, portones y ventanas para verificar que las mismas

estén cerradas y protegidas.
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Inspecciona los ascensores para asegurarse de que estin funcionando y de encontrar
alguna irregularidad, se comunica de inmediato con su supervisor y con la compaiia _
encargada del mantenimiento de_e’stos.
Orienta a los 'visitalntes sobre la localizacion de oficinas y otros asuntos que asf !o. -
reguieran. | |
Abre oficinas o almacenes en caso de pérdida u olvido de llaves.
Enciende y apaga las luces eléctricas segun sea necesario.
-Rinde informes dlarios sobre circunstancias sospechosas o irregularidades
encontradas durante sus rondas.
Regula la entrada y salida de personas fuera de horas laborables y en dias. no
laborables. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
Algtin conocimiento de los reglamentos intemos de seguridad.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas. —
Habilidad para reaccionar rdpida y sosegadamente ante situaciones de emergencia.
Habilidad para rendir infdnnes sencillos.
Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
| Graduacion de escuela superior acreditada o su equivaiente.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun
enmendada, por.la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrefa del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del (ﬂ/ de ?79:57'/9 p7a 1996.

.

- AB0.2 2 1996
Jbege~

Aura L. Gonziléz Rios Pedro Gelabert Mﬁrquez

Directora ~ Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal . Ambientales
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GUARDIAN(A) DE RECURSOS NATURALES

Y AMBIENTALES

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no dlestro y de campo que consiste en la vigilancla en dreas de playas y -
rios.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) reallza labor rutinaria relaclonada con la custodia y proteccién
de terrenos aledafios a las costas, riberas de los rfos y orillas de lagos a los fines de
controlar Ia extraccion de arena, y la extraccidon de materal de la corteza terrestre por
graveras autorizadas por el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, Trabaja
bajo la supervision directa de un Supervisor de Guardianes de Recursos Naturales y
Ambientales, quien le imparte instrucciones especificas sobre [as encomlendas a efectuar.
Su trabajo se revisa mediante visitas al 4rea de trabajo y en reunlones de supervision.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Presta vigilancia en las playas, rios, dreas adyacentes y terrenos de dominio publico.

Toma las medidas necesarias para evitar y detener la extraccién de arena y material
de la corteza terrestre sin la debida autorizacién del Departamento.

Hace rondas e inspecciona el 4rea asignada para asegurarse de que no se levanten
construcciones clandestinas ni se corten 4rboles sin la debida autorizacién del

Departamento.
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Exige a cludadanos particulares los permisos otorgados por el Departamento para
extraer materlal de la corteza terrestre y los examina para verificar su vigencia y
corroborar que la extraccién cumpla con las especificaclones acotadas por el
Departamento, en los mismos.

Informa al superior Inmediato y a otros funcionarios del Departamento sobre
cuéndo detecta derrames de petréleo en aguas marinas.

Orlenta a visltantes sobre el uso adecuado de las facilidades y la proteccién de los
recursos naturales y amblentales.

Informa a miembros del Cuerpo de Vigilantes del Departamento, sobre cualquier
violacién a las leyes o reglamentos que éste administra para que tomen la accién
correspondiente.

Rinde los Informes que fe son requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimlento de las leyes y reglamentos que regulan- el desarrollo,
conservacidén y protecclén de los recursos naturales,

Algiin conocimlento de las técnicas y practicas modemas que se utilizan para la
proteccién y conservacién de los recursos naturales y ambientales.

Habilidad para tratar con ptblico.

Habilidad para entender y seguir instmcciones_ verbales y escritas.

Habllidad para redactar informes sencillos
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior de una escuela acreditada o su equlvz;lente.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4} rﬁeses.

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccién 4.2 de la Ley Niamero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte de!

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 27 de Qjﬁ% & 1996,

AGO. 2 2 1996 / / |
Ll

Aura L. Gonfilez Rios _ Pedro Gelabert Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales '
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ILUSTRADOR (A) GRAFICO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la preparacion de ilustraoiqnes y otros trabajos
artisticos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna responsabilidad y complejidad
relacionado con la prepéracic’m de ilustraciones y otros trabajos de arte en colores o
blanco y negro, en la Divisidn de Educacién y Publicaciones del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Trab'aja bajo la supervision de un (a) superior (a)
jerarquico (a), quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos
del puesto y especificas en situaciones especiaies. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el désempeﬁo de su labor, pero actlia con sujecion a las técnicas y normas propias de
la ocupacion. Su labor se revisa luego de concluida cada encomienda para verificar
conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS BDE TRABAJO

Traza y disefia bocetos para el material impreso y publicaciones.

Disefia portadas para las publicaciones del Departamento.

Realiza montaje (“paste up") de los distintos elementos que acompafan un
disefio.

Separa .Ios colores que componen un impreso por medio de uso de hojas de

acetato transparente.



20133

Prepara el arte final de una ilustracion para ser fotografiado.

Elabora dibujos tecnolégicamente reproducibles.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos que se utilizan en ia
preparacion de originales, ilustraciones o trabajos de arte para reproduccion.

Conocimiento considerable de los materiales y del equipo que se utiliza en la
confeccion de trabajos artisticos.

Habilidad para dibujar.

Habilidad para combinar colores.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros.

b Destreza en el manejo de equipo € instrumentos que se utilizan para hacer

trabajos de artes gréficas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Haber aprobado
un curso de arte comercial o tecnologia en artes graficas de una escuela o institucion
acreditada. Dbs (2) afios de experiencia en tareas de artes graficas.
.-PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses. *
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Clase revisada efectivo al 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, P.R. a 2% de licie, Lo de19 4% .

Maribel RodrigugZ Ramos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

Y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales



